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[bookmark: _Toc3286]一、高校毕业生求职准备
[bookmark: _Toc21851][bookmark: _Toc8034][bookmark: _Toc1804][bookmark: _Toc5664]（一）心理准备
1.高校毕业生择业的过程，是一个复杂的心理变化过程。面对严峻的就业形势，面对众多的竞争对手，想要获得择业的成功，没有充分的心理准备是不行的。做好择业前的心理准备，排除心理干扰，应着重克服以下几方面的心理障碍：
（1）盲目自信的心理。有的同学认为自己在择业中具备种种优势:学习成绩优秀、政治条件好、学校牌子亮、专业需求旺、求职门路广，因而盲目自信，择业胃口吊得很高，到头来往往会由于对自己估计过高，对自己的不足和困难估计不足而在择业中受挫。
（2）自卑畏怯的心理。有的同学大学四年顺利地走过来了，也具备了一定的实力和优势，面对激烈的竞争，却觉得自己这也不行，那也不如别人，自卑心理使得自己缺乏竞争勇气，缺乏自信心，走进就业市场就心里发怵，参加招聘面试，心里忐忑不安。一旦中途受到挫折，更缺乏心理上的承受能力，总觉得自己确实不行。在激烈的择业竞争中，这种心理障碍是走向成功的大敌，必须认真加以克服。
（3）盲目从众的心理。有些同学在择业时过分看重别人去了哪里，过分看重实惠，一心只想留在沿海发达地区，到挣钱多、待遇好的单位，从个人长远发展看，这并非明智的选择。
（4）患得患失的心理。职业的选择往往也是对机遇的一种把握，错过机遇，你将会与成功失之交臂。当断不断、患得患失，这山望着那山高，这也是导致许多毕业生陷入择业误区的一种心理障碍。
2.良好的择业心态体现在以下几个方面:
（1）选择适当的就业目标，择业目标应和本人的实力相当或接近。
（2）避免理想主义，及时调整就业期望值，不刻意追求最满意的结果。
（3）避免从众心理，一切从自身的特点、能力和社会需要出发，不要与其他同学攀比。
（4）克服自卑、胆怯的心理，树立自信心，树立勇于竞争的勇气。
（5）不怕挫折。遇到挫折，不消极退缩，采取积极的态度迎接挑战。
[bookmark: _Toc21663][bookmark: _Toc22400][bookmark: _Toc5719][bookmark: _Toc24779]（二）材料准备
1.软件材料
（1）中（英）文简历
（2）各类证件的原件和复印件、就业协议书、就业推荐表、学校盖章的成绩单、获奖、荣誉称号等证书、外语、计算机等级合格证书及其他证书、身份证。
（3）证件照和生活照
（4）有代表性的作品
2.硬件物资
（1）正装
（2）手机（保持畅通）
（3）个人邮箱
（4）笔记本和黑色签字笔
（5）考试用具
[bookmark: _Toc14808][bookmark: _Toc11756][bookmark: _Toc29537][bookmark: _Toc9509]（三）求职渠道
1.高校毕业生就业指导机构：各高校的高校毕业生就业指导服务机构、省教育厅学生事务服务中心、人力资源和社会保障厅（局）下属的人才交流中心和就业服务局。
2.现场招聘会
高校举办的校园招聘会、各地就业服务部门组织的大型招聘会（有的还分季节、分专场等）、人才市场举办的面向毕业生的专场招聘会等现场招聘会等有以下好处：一是用人单位数量较多，提供的工作岗位也多；二是这些单位和岗位都欢迎高校毕业生；三是这些用人单位大多具备一定的资质，提供的岗位信息真实、有效。
3.大众传媒
传媒速度快，涉及面广，信息及时，高校毕业生可以多留意专栏中的招聘信息。另外，适当关注广播、电视、报纸开设的求职类节目（栏目），能够在获取招聘信息的同时，学习求职应聘技巧。
4.社会实践活动
高校毕业生通过实习，可以到企业参观访问、参与社会服务。这不仅能使高校毕业生将所学的知识直接应用于生产，为社会服务，而且开阔了视野，还可以有意识地了解这些单位对高校毕业生的需求情况，对所需人员的素质要求等。
5.社会关系
高校老师或导师；已经毕业并参加工作的“师兄”、“师姐”们；家长、亲朋好友。
6.网上收集求职信息
高校毕业生在收集网上信息时，应该注意:
（1） 有选择性地进入适合自己情况的正规、权威的招聘网站，或者进入企业的官方网站，留意查看类似“招贤纳才”、“人才招聘”栏目。现在人社、教育部门所属的人才机构和高校就业指导机构均有官方网站，如:中国国家人才网、青海人才市场网、青海省人力资源和社会保障厅官网、昆仑人才网、西宁劳动就业服务网、西宁市创业孵化基地网、西宁市人事考试信息网等，为高校毕业生提供就业信息。
（2）及时保存重要信息。在求职招聘高峰期，招聘网站上的内容特别多，岗位、条件罗列一大堆，为防遗漏，最好把网页上的内容先分类的下载到自己建立的专用文件夹的各目录中，及时整理、处理信息，注意对重要信息的记录和保管。
（3）仔细分辨，谨防受骗。目前，人才招聘类网站数量众多，但部分网站滥竽充数，提供质量较低甚至虚假招聘信息，因此参加网上招聘活动，一定要提高警惕，认真辨析。
[bookmark: _Toc5468][bookmark: _Toc7407][bookmark: _Toc28024][bookmark: _Toc23420][bookmark: _Toc25918]二、高校毕业生简历
简历是用人单位了解高校毕业生基木情况的书面依据之一，对高校毕业生能否进入面试起着重要的作用。
[bookmark: _Toc1730][bookmark: _Toc10328][bookmark: _Toc6336][bookmark: _Toc15511]（一）简历制作
1.简历基本内容
（1）个人资料：须有姓名、性别、联系方式（固定电话、手机、电子邮箱），而出生年月、籍贯、政治面貌、婚姻状况、身体状况、兴趣爱好等则视个人以及应聘的岗位情况，可有可无。
（2）学业有关内容：毕业学校、专业、城市和国家，然后是获得的学位及毕业时间，学过的专业课程（可把详细成绩单附后）以及一些对工作有利的副修课程。
（3）本人经历：大学以来的简单经历，主要是学习和担任社会工作的经历，有些用人单位比较看重你在课余参加过哪些活动，如实习，社会实践，志愿工作者，学生会，团委工作，社团等其他活动。切记不要列入与自己所找的工作毫不相干的经历。
（4）荣誉和成就：包括“优秀学生”“优秀学生干部”、“优秀团员”及奖学金等方面所获得荣誉，还可以把你认为较有成就的经历（如参加技能培训后获得的技能等级证书）写上去。
（5）求职愿望：表明你想从事哪些工作，能为用人单位做些什么，内容应简明扼要。
（6）附件：个人获奖证明，如优秀党、团员，优秀学生干部证书的复印件，外语四、六级证书的复印件，计算机等级证书的复印件，发表论文或其他作品的复印件等。
2.简历写作标准
（1）整洁：简历一般应打印，保证简历的整洁性。
（2）简明：要求简历一般不易过长，最好不超过2页A4纸，让招聘者可以在较短时间内看完，并留下深刻印象。
（3）准确：要求简历中的名词和术语正确而恰当，没有拼写错误和打印错误。
（4）通俗：语言通俗晓畅，没有生冷僻的字词。
（5）诚实：要求内容实事求是，不卑不亢。
3.突出个性展现风采
每个人的特点及经历都是不一样的，这就决定了简历不能千篇一律，在简历中要反映出个性和创意。如果简历没有新意，无法做到与众不同，就无法引起用人单位的注意。下面三个原则有助于让你的简历更加个性化。
（1）要有重点。一个招聘者希望看到你对自己的事业采取的是认真负责的态度。不要忘记雇主在寻找的是适合某一特定职位的人，这个人将是数百名应聘者中最合适的一个。因此如果简历的陈述没有工作和职位的重点，或是把你描写成一个适合于所有职位的求职者，你很可能将无法在任何求职竞争中胜出。
（2）把简历看作一份广告——推销自己。最成功的广告通常要求简短而且富有感召力，并且能够多次重复重要信息。个人简历应该尽量限制在一页以内，工作介绍不要以段落的形式出现，尽量运用动作性短语，使语言鲜活有力。
（3）陈述有利信息，争取成功机会。招聘者对理想的高校毕业生也有要求，如相应的教育背景，工作经历，以及技术水平，这会是高校毕业生在新的职位上取得成功的关键。高校毕业生应该符合这些关键条件，这样才能打动招聘者，并赢得面试的机会。同样，简历中不要有其他无关信息，以免影响招聘者的看法。
4.画龙点睛做小结
这其实是很重要的一个部分，“小结”可以写上你最突出的几个优点，以吸引用人单位的注意。
5.英文简历
英文简历从内容上说是与中文简历对应的，但是又不是中文简历简单地翻译版，要按照外国人的习惯和风俗来安排简历的内容。求职者受教育的时间排列顺序与中文简历中的时间排列顺序正好相反，是从求职者的高等教育层次（学历）写起。英文简历是进入外企的“敲门砖”，HR（通常是企业的人力资源主管部门）全凭你简历上寥寥数语判断你的能力，因此要认真对待。
（2） [bookmark: _Toc12007][bookmark: _Toc31581][bookmark: _Toc12961][bookmark: _Toc3322]简历投递
简历投递也很讲究学问，关系到求职的成功率。在投递简历时，应根据应聘的地点和方式来进行简历的投递，引起HR的注意，尽量避免“石沉大海”。
1.现场招聘会
参加现场招聘会，特别是大型招聘会时，求职者较多，投递简历一定要记住：
（1）在简历上方标注你要应聘的职位，争取与招聘者面对面交谈，切记不要放下简历就离开。
（2）将你适合该岗位的技能或者经验最好也标出来，这样HR会很容易找到你的关键信息，无形中增加好感度，如果你能力再出众一点，胜利近在咫尺。
（3）要双手礼貌地将简历送给招聘人员，并微笑着说明你要应聘的岗位。
2.网上申请职位
（1）最好直接点击“申请该职位”建立与职位匹配的简历，大部分HR比较习惯这种方式，不用担心会被发到垃圾邮箱。
（2）如果无法建立匹配的网上简历，那发电子邮件一定要注意：确保邮箱有效，标题明确，注明申请职位，要分别在正文和附件写入简历内容，实现“双保险”。
（3）网上简历投递后，要时常登录邮箱查看，并及时关注应聘单位网站信息。
[bookmark: _Toc10413][bookmark: _Toc23676][bookmark: _Toc25388][bookmark: _Toc105][bookmark: _Toc20707]三、笔试
笔试应聘主要适用于一些专业技术要求很强和对录用人员素质要求很高的行政机关和企事业单位。
[bookmark: _Toc22645][bookmark: _Toc29713][bookmark: _Toc24641][bookmark: _Toc6946]（一）笔试类型
（1）技术性笔试
这类笔试主要针对研发类和技术类职位的应聘，这类职位的特点是，对于相关专业知识的掌握要求比较高，题目主要特点是涉及工作需要的技术性问题，专业性比较强。这类考试的结果，和高校毕业生的大学四年的学习成绩密不可分。所以，要成功应对这类的考试，需要坚实的专业基础。
（2）非技术性笔试
这类笔试一般来说更常见，对于高校毕业生的专业背景的要求也相对宽松。非技术性笔试的考察内容相当广泛，除了常见的阅读和写作能力、逻辑思维能力、数理分析能力外，有些时候还会涉及时事政治、生活常识、情景演绎，甚至智商测试等。
[注意事项]
1.了解笔试内容，做到心中有数。笔试的内容一般包括:智力测验、专业知识技能、综合能力测验、个性特征测验。
2.了解笔试重点，掌握笔试方法。据了解，用人单位的笔试重点是常用的基础知识。所以在笔试时，要注意以下3点:
（1）不要把复习重点放在难点、怪题上，要把基础知识掌握好，在实际运用上下功夫。
（2）不要死抠几道题，有时笔试出题量较大:其用意为一方面考察知识掌握程度，一方面考察应试能力。所以考生在浏览卷面后，要迅速答较容易的题目，余下的时间再认真推敲其他题目。
（3）答题时要掌握好主次之分。有时高校毕业生认为简答题是自己准备较充分的，洋洋洒洒写了上千字，而对论述题则准备不够，就随便写了几十个字。这样功夫没用到点上，成绩当然会受到影响。应该在统览全卷的基础上，要抓住重点题日下功夫，认真答写，充分显示自己的知识水平。
3.了解笔试目的，运用综合能力答题。对于高校毕业生进行笔试，不仅仅考察文化、专业知识，往往包括考核心理素质、办事效率、工作态度、修辞水平、思维方法等。所以高校毕业生在参加笔试时，要认真审题，将自己的认识水平、知识水平和能力水平通过笔试较好地展示出来，才可能赢得这份工作。
[bookmark: _Toc12830][bookmark: _Toc6780][bookmark: _Toc2596][bookmark: _Toc1180]（二）笔试前的准备工作
1.认真记下笔试时间、地点还有要求携带的证件，还要记下招聘单位通知你的电话号码和联系人。
2.了解考试范围，根据应聘的职位要求，复习在大学里学习的知识。
3.了解应聘岗位相关技术的最新动态，获取新的术语释义。
4.通过浏览应聘公司主页，你可以了解公司主要业务，以此为依据查漏补缺。
5.保持良好的睡眠，把握好时间，一定要提前到场。
[bookmark: _Toc29896][bookmark: _Toc19924][bookmark: _Toc30941][bookmark: _Toc1522]（三）笔试技巧
1.保持稳定的心态。
2.熟悉题型，复习自己之前准备的知识，做到心中有数。
3.会有少量的极简单的加减法，心算5秒钟就可以解答，不要不相信自己。
4.图表题，先浏览题目，再通过关键字在图表上找出信息作答。
5.学会估算和化商运算。笔试中些题型必须尽快找到一种简洁解法，因为一般每道题的时间不超过1分钟。
6.发现时间快到了，也不要惊慌，一定要通过“猜题法”把答案填上，因为成功率25%，不能白白丢掉。
7.注意字迹清晰、卷面整洁和考场纪律。
[bookmark: _Toc3155][bookmark: _Toc16078][bookmark: _Toc14370][bookmark: _Toc4360][bookmark: _Toc2710]四、面试
[bookmark: _Toc14560][bookmark: _Toc16237][bookmark: _Toc1397][bookmark: _Toc23540]（一）面试准备
接到面试通知后，首先要了解去面试的单位和岗位情况，其次对于面试中可能会被问到的问题，提前做个心理准备，如有涉及专业知识的面试，最好要提前预习。再次，需要对面试地点提前了解，查找交通路线，面试当天，最好按照要求时间提前10-15分钟到达面试地点，如果当天有紧急事情不能参加面试，应该提前与招聘单位沟通，调整时间。
[bookmark: _Toc25679][bookmark: _Toc29947][bookmark: _Toc32720][bookmark: _Toc3712]（二）面试着装
※男生
1.必须着装得体，以西服为宜，且必须干净挺拔，领带配套相宜，不宜太夸张。皮鞋应选择经典的黑色或深棕色，彰显你的稳重大方。
2.尽量不留胡须，发型应以简洁为宜，不可太夸张另类，会使你的形象大打折扣，指甲修剪整齐。
3.配饰应删繁就简，能省则省。戒指应只带婚戒，其他可免去。公文包应以简约为宜，质地则可高档点，但应以硬质为准，太小太软的包，会让人疑惑你将如何收藏文件资料，缺乏职业风范。
※女生
1.穿着要得体、整洁、大方，套装、西装颜色以中性为主，淡雅或同色系搭配为宜，避免夸张、刺眼的颜色。选适合你皮肤色调的色彩，可以让人看到你神采奕奕的清新形象。
2.下身应以裙子为主，如要穿长裤，应选择质料柔软、剪裁合宜的西装裤。
3.避免无袖、露背、迷你裙等装束，这类装束会给人以轻佻、浮躁的感觉，裙装的长度应在膝盖左右或以下，太短有失庄重。最好穿中跟鞋，尽量避免穿平跟鞋。
4.配饰宜求简洁高雅。忌佩戴造型过于夸张的饰品。
5.保守淡雅的彩妆为宜，勿浓妆艳抹，也不宜脂粉不施。头发、指甲、配件等细节应干净，给人以干练、清爽的良好印象。
6.只带一个手提包或公文包，尽量把化妆品、笔、零碎的小东西有条有理地收拾好置于一个包内。
[bookmark: _Toc10100][bookmark: _Toc21296][bookmark: _Toc22120][bookmark: _Toc2486]（三）面试礼仪
1.基本礼貌
轻敲，慢关房门；主动与面试官打招呼，如果条件允许可以记住每位面试官的姓名和称谓；面试结束时微笑起立、道谢、告别。一般无须主动伸手握别，切记不可主动向对方要联系方式。
2.姿势
坐姿要笔直端正，切忌小动作。如果坐的是一张软绵绵的沙发靠椅，应试者要尽量控制自己不要陷坐下去，更不要跷起二郎腿，要挺直腰杆；女性应试者最好双膝并拢，双手放在膝盖上。
3.视线
应试者大部分时间应该看着提问的面试官，但不必目不转睛盯着对方，眼神可以停留在他人眉宇之间或者额头上，这样既可以保持平视，也会降低自己的怯意，切忌东张西望、闭目养神等。
4.聆听
面试官讲话必须留心听讲，遇到自己不明白的问题，最理想的办法是当面试官讲完话后，请对方略作解释，这样既可以赢得几分钟的考虑时间，也可以表现出自己的认真，聆听时需要面带微笑。
5.发言
发言时语速不要太快，可以一边说一边想，给对方一种稳可靠的感觉。回答问题，切忌只回答“是”或“不是”，一定要把自己的答话略作解释。避免市井街头的口头禅和俗语，不要不懂装懂，胡乱作答。
[注意事项]
（1）应避免多余肢体动作。
（2）交谈中避免过多的口头禅。
（3）眼神交流太少或太多。
[bookmark: _Toc19262][bookmark: _Toc24903][bookmark: _Toc26038][bookmark: _Toc29403]（四）面试流程
1.面试的分类
一次性面试：用人单位对应聘者的面试集中一次进行。
分阶段面试：一般分初试和复试两个阶段。
2.面试形式及应对技巧
在面试中，面试官会采用不同的形式来考察应聘者素质。常见的面试形式包括：
（1）结构化面试：也称标准化面试，是面试官根据所制定的评价指标，运用特定的问题、评价方法和评价标准，对应聘者的综合素质和专业素质进行评价。结构化面试的内容：包括综合素质、专业素质两个方面。
综合素质的测试要素包括：逻辑思维、应变能力、创新意识、组织协调、管理决策、计划与控制、成就动机、兴趣爱好、求实精神、分析与判断、经营决策、自我控制力、人际关系等13项。
专业素质内容主要包括：专业知识、专业技能、综合应用等。
在面对结构化面试时，注意掌握几个技巧：
①表达要有逻辑性，最大限度地把自己的见解、想法表述清楚，要让面试官清楚地了解你想说什么，想要表达的内容。
②如果有机会，应该参加一下模拟面试，提高自己对结构性面试的应对能力，另外积极听取学校老师、同学的建议，加强自己的临场心理素质和应变反应能力。
③无领导小组讨论：无领导小组讨论是将一定数目的考生组成一组进行某个问题的讨论，讨论过程中不指定领导，也不指定位置，让应聘者自行安排组织。无领导小组讨论的目的是考察应聘者的组织协调能力、领导能力、人际交往能力、辩论说服能力等各方面的能力和素质是否达到招聘需求，以及自信程度、情绪稳定性、反应灵活性等个性特点是否符合团队工作需要。
（2）压力面试：通常压力面试中，面试官会对你的看法持有异议，让应聘者感到非常意外，或者面试官就你的能力和背景进行猛烈的提问。压力面试主要是来考验候选人在压力之下是如何表现的，看你能否重新控制局面，或者在关键时刻保持冷静的头脑。
（3）行为面试：是通过询问应聘者对实际工作中遇到问题后解决问题的方法，了解应聘者能力，包括团队合作，创造性，持之以恒，沟通能力等。应届生的行为面试题目主要围绕如下五个方面：
①课程学习中的事件。
②课题研究中的事件。
③业务班级集体活动中的事件。
④社会实践活动中的事件。
⑤家庭、朋友之间的生活事件。
应对行为面试的时候，建议回答的基本内容和顺序为：   ①发生的时间、地点、项目和涉及的人员。
②要完成的任务或遇到的问题。
③自己采取了哪些步骤或行动。
④得出了什么样的结果，取得了什么成就。
（4）案例面试：案例分析方式，是指面试官给出一个案例，并以此为基础延伸出一些问题，要求求职者加以分析解决，通常用于专业能力的测评。主要考察面试者的思考分析能力和交流表达能力。
案例面试技巧：
记录：面试中，将案例中的基本信息进行记录。
询问：询问关键问题的更多信息和说明，听取你得到的回答。
理顺你的思路：能够快速总结你的结论，要有条理分类的说出你的想法，注意口头表达，注意逻辑顺序。
（5）常规履历面试：通过阅读简历而产生的问题帮助面试官在短时间内对应聘者有一个大致的了解，要求应聘者必须对自己的简历了如指掌。
（6）电话面试：电话面试的时间一般在20—30分钟左右，用以核实求职者的背景和语言表达能力。应对电话面试的技巧：
①注意环境，确保安静。
②交谈中注意礼貌，保持微笑。最好将自己的简历和空白的纸、笔放在身边，方便进行自我介绍、谈话的要点记录。
③注意接听电话的礼仪，您好、谢谢、请问等细节性词语不要忘记。在面试官提问时要明确给出回复，如是的、好的。
3.面试后相关事宜
一般来讲，如果在面试10天后还没有任何消息，而面试官当时并没有给出具体的跟进时间，可以联络一下，最好是发电子邮件或者打电话给招聘人员，询问该职位的录用情况。如果没有成功，不必自怨自艾。通过这次经历总结经验和教训，看看哪些方面做得不错，哪些方面做得还不够好。要不断改进做得不够好的地方，继续发挥优势，争取在下一次获得成功。如果接到录用通知，要向通知我们的人表示感谢，慎重考虑后决定是否签约。
[bookmark: _Toc14780][bookmark: _Toc14487][bookmark: _Toc20577][bookmark: _Toc10560][bookmark: _Toc4488]五、就业协议
《高校毕业生就业协议书》是明确高校毕业生、用人单位和学校在高校毕业生就业工作中权利和义务的书面表现形式。《高校毕业生就业协议书》一般由教育部或各省、市、自治区就业主管部门统一制表，由学校发放，高校毕业生签字，用人单位盖章，高校毕业生本人保存一份作为办理报到、接转行政和户口关系的依据。每位高校毕业生只有一套《高校毕业生就业协议书》，不得转借、涂改、复印。
[bookmark: _Toc31263][bookmark: _Toc14593][bookmark: _Toc5655][bookmark: _Toc26824]（一）签约基本程序
1.收到用人单位录取通知或高校毕业生就业推荐表回执，本人经慎重考虑，同意到该单位工作，开始进入签约程序。
2.领取三方协议。达成就业意向前，《就业协议书》由高校毕业生所在院系负责就业老师专人保管。
3.高校毕业生准确填写个人相关资料，并签字确认。
4.用人单位签字盖章后，视为协议生效，经确定不能更改，否则按照违约处理。
5.系院签字盖章。
6.就业办公室签字盖章，完成签约手续，高校毕业生、用人单位、学校各执一份。
7.领取就业报到证。 
8.办理户口档案关系。
[bookmark: _Toc1604][bookmark: _Toc11870][bookmark: _Toc29025][bookmark: _Toc17706]（二）签约注意事项
1.《就业协议书》中，“用人单位名称”为重要信息，不可出现各类简写形式，须与单位公章上的名称严格一致。
2.《就业协议书》中，特别注意户口和档案的地址填写“档案寄送单位名称”“档案寄送地址”“邮政编码”三项信息是学校档案馆寄送毕业生档案的信息来源，高校毕业生应确保这三项信息的准确性。
3.《就业协议书》经各方签字、盖章后生效，三方都应严格履行本协议，若有一方提出变更协议，须征得另两方同意违约，由违约方承担违约责任。
4.协议书签订中按程序应最后到学校招就办（处）盖章，由学校最后把关更有利于维护毕业生合法利益。
5.就业协议在高校毕业生到单位报到、用人单位正式接收后自行终止。
注意：以上流程各个高校不尽相同，以上说明仅供参考。高校毕业生签订《就业协议书》遇到问题时可咨询所在学校的就业指导中心。
[bookmark: _Toc17071][bookmark: _Toc3676][bookmark: _Toc26652][bookmark: _Toc29392]（三）违约
高校毕业生违约时，要经过严格的手续和程序，不仅给各方带来不少的麻烦，往往还会造成其他不良的后果，主要表现在：
1.给用人单位造成时间、成本上的浪费，使招聘工作陷入被动。
2.就学校而言，高校毕业生违约往往会影响学校和用人单位的长期合作关系。
3.造成就业信息的浪费，影响其他高校毕业生就业。
温馨提醒：请慎重签约，避免违约！
[bookmark: _Toc17514][bookmark: _Toc5713][bookmark: _Toc8898][bookmark: _Toc20616][bookmark: _Toc20120]六、劳动合同
劳动合同是指劳动者同企业、事业、机关单位等用人单位为确立劳动关系，明确双方责任、权利和义务的协议。根据劳动协议，劳动者加入某一用人单位，承担其工作任务，遵守单位内部的劳动规则和其他规章制度。企业、事业、机关、团体等用人单位有义务按照劳动者的劳动数量和质量支付劳动报酬，并根据劳动法律、法规和双方的协议，提供各种劳动条件，保证劳动者享受本单位成员的各种权利和福利待遇。
[bookmark: _Toc10764][bookmark: _Toc5930][bookmark: _Toc24543][bookmark: _Toc16019]（一）劳动合同应具备的条款
劳动合同的条款包括必备条款和约定条款两部分，必须条款有：
1.用人单位的名称、驻所和法定代表人或主要负责人。
2.劳动者的姓名、住址和居民身份证或者其他有效证件号码。
3.劳动合同期限。
4.工作内容和工作地点。
5.工作时间和休息休假。
6.劳动报酬。
7.社会保险。
8.劳动保护、劳动条件和职业危害防护。
9.根据法律和法规规定，应当纳入劳动合同的事项。
动合同除已规定的必备条款外，用人单位与劳动者可以约定试用期、培训、保守秘密、补充保险和福利待遇等其他事项。
[bookmark: _Toc695][bookmark: _Toc16554][bookmark: _Toc24098][bookmark: _Toc7578]（二）劳动合同的订立
订立劳动合同必须遵循以下原则：
1.合法原则，即订立劳动合同必须遵守国家的法律法规和政策的规定，包括：
（1）订立劳动合同的主体必须合法。作为用人单位，必须是依法成立的企业、事业单位、国家机关、社会团体和个体经营户等用人单位；作为劳动者，必须是具有劳动权利能力和劳动行为能力的公民。
（2）劳动合同的内容必须合法，即劳动合同条款不能违反国家法律、法规和政策的规定，不得分割国家利益和社会公共利益。
（3）劳动合同订立的形式和程序必须合法。
2.平等自愿、协商一致的原则。平等是指当事人双方在签订劳动合同时的法律地位平等，没有任何附属关系、服从关系，用人单位与劳动者是以平等的身份订立劳动合同。自愿是指订立劳动合同完全处于当事人自己的意愿，任何一方不得将自己的意志强加给对方，也不允许第三者干涉劳动合间的订立。协商一致是指合同的双方当事人对合同的各项条款，只有在双方充分表达自己意志的基础上，经过平等协商，达成一致意见的情况下，劳动合同才能成立。凡是违反平等自愿、协商一致原则签订的劳动合同，不仅不具备法律效力，而且还应承担一定的法律责任。
[bookmark: _Toc9562][bookmark: _Toc23994][bookmark: _Toc1413][bookmark: _Toc26578]（三）就业协议书与劳动合同的区别
就业协议书与劳动合同是用人单位录用毕业生时订立的书面协议，但两者分处两个相互联系的不同阶段，区别表现在：
	项目
	就业协议书
	劳动合同

	缔约方
	毕业生、用人单位、学校
	毕业生、用人单位

	作用和性质
	明确毕业生、用人单位、学校三方在毕业生就业工作中的权利和义务的书面表现形式
	毕业生从事何种岗位、享受何种待遇等权利和义务的依据

	内容
	主要是毕业生介绍自身情况，并表示愿意到用人单位就业，用人单位表示愿意接收毕业生，学校同意推荐毕业生，并进行派遣。
	内容涉及劳动报酬、劳动保护、工作内容、劳动纪律等方方面面，更为具体，劳动权利义务更明确。

	有效期
	签订在前，自签订日期起至毕业生到单位报到，用人单位正式接收后自行终止。
	劳动合同签订在后。由毕业生和用人单位协商签订期限。


[bookmark: _Toc1584][bookmark: _Toc32214][bookmark: _Toc30292][bookmark: _Toc7039][bookmark: _Toc18228]七、高校毕业生离校后的就业服务渠道
高校毕业生离校后，可通过各级就业局获取岗位信息、咨询就业政策、享受就业服务。
	西宁市就业局
	0971-6142827

	城东区就业局
	0971-8208267

	城中区就业局
	0971-8222341

	城西区就业局
	0971-6104519

	城北区就业局
	0971-5127957

	大通县就业局
	0971-2722831

	湟源县就业局
	0971-2432365

	湟中县就业局
	0971-2232302

	海东市就业局
	0972-8615773

	乐都区就业局
	0972-8622352

	平安区就业局
	0972-8610700

	化隆县就业局
	0972-8712109

	循化县就业局
	0972-8812327

	互助县就业局
	0972-8322594

	民和县就业局
	0972-8583753

	海西州就业局
	0977-8222360

	格尔木市就业局
	0979-8418629

	德令哈市就业局
	0977-8218206

	茫崖市就业局
	0977-8251136

	都兰县就业局
	0977-8332552

	乌兰县就业局
	0977-8241825

	天峻县就业局
	0977-8262110

	大柴旦行委就业局
	0977-8281979

	海南州就业局
	0974-8512255

	共和县就业局
	0974-8512051

	贵南县就业局
	0974-8502477

	贵德县就业局
	0974-8553318

	同德县就业局
	0974-8591107

	兴海县就业局
	0974-8582097

	海北州就业局
	0970-8643731

	海晏县就业局
	0970-8630044

	祁连县就业局
	0970-8672908

	门源县就业局
	0970-8612364

	刚察县就业局
	0970-8653219

	玉树州就业局
	0976-8822269

	玉树市就业局
	0976-8822956

	称多县就业局
	0976-8861711

	囊谦县就业局
	0976-8871060

	杂多县就业局
	18897266556

	治多县就业局
	0976-8891571

	曲麻莱县就业局
	0976-8851234

	果洛州就业局
	0975-8381281

	玛沁县就业局
	0975-8383760

	玛多县就业局
	0975-8345707

	甘德县就业局
	0975-8304859

	班玛县就业局
	0975-8322386

	达日县就业局
	0975-8313206

	久治县就业局
	0975-8331027

	黄南州就业局
	0973-8797992

	同仁县就业局
	0973-8722379

	尖扎县就业局
	0973-8723515

	泽库县就业局
	0973-8753417

	河南县就业局
	0973-8762933


[bookmark: _Toc13586]八、高校毕业生就业事项“打包办”办事指南
[bookmark: _Toc29126]（一）受理范围
在本省行政区域内的机关、事业单位、企业、社会团体、个体经济组织和民办非企业单位等各类用人单位（以下统称用人单位）招用的与其建立劳动关系的劳动者和与劳动者终止或解除劳动关系，及劳动者在本省区域内自主创业或灵活就业的，进行就业登记。
有就业创业政策需求的劳动者，均可按规定程序进行就业创业政策法规咨询。
[bookmark: _Toc26383]（二）事项类型
网上办，就近办。
[bookmark: _Toc28148]（三）申请主体
个人
[bookmark: _Toc10805]（四）设定依据
1.《中华人民共和国就业促进法》第三十五条：县级以上人民政府建立健全公共就业服务体系，设立公共就业 服务机构，为劳动者免费提供下列服务：……（五）办理就业登记、失业登记等事务……。 
2.《就业服务与就业管理规定》（中华人民共和国劳动和社会保障部令第 28 号，2014 年、2015 年分别修订） 第二十五条：公共就业服务机构应当免费为劳动者提供以下服务：……（五）办理就业登记、失业登记等事务……。 
3.《关于进一步完善就业失业登记管理办法的通知》（人社部发〔2014〕97 号）一、认真落实放宽失业登记条 件的有关要求，……允许法定劳动年龄内，有劳动能力，有就业要求，处于无业状态的城镇常住人员在常住地的公 共就业和人才服务机构进行失业登记……三、拓宽就业登记信息采集渠道。……建立就业登记与社会保险登记、劳 动用工备案之间的业务协同和信息共享机制，做好相关信息的比对核验……。
4.《关于印发<青海省就业失业登记管理暂行办法>的通知》（青人社厅发〔2018〕89 号）第一章总则，第二条……招用 的与其建立劳动关系的劳动者和与劳动者终止或解除劳动关系……。第二章就业登记。第七条……通过公共人力资源服 务机构直接对单位、个人进行登记……。
5.《青海省就业补助资金管理办法》（青财社字〔2020〕1833号） 第二章 资金支出范围和标准 第七条 社会保险补贴。2.补贴标准。企业新增就业岗位吸纳就业困难人员、离校2年内未就业高校毕业生和退役军人就业，并依法签订劳动合同的，根据“先缴后补”的原则，按企业实际缴纳的企业职工基本养老保险费、职工医疗保险费和失业保险费给予补贴。第十一条 求职创业补贴 对在毕业年度有就业创业意愿并积极求职创业的低保、残疾人、建档立卡贫困家庭和特困生的高校毕业生给予一次性1000元补贴。
[bookmark: _Toc13070]（五）行使层级 
省、市（州）、县（区）级 、基层  
[bookmark: _Toc3680]（六）受理机构
根据打包办服务事项中勾选服务事项的各级公共就业服务机构
[bookmark: _Toc20167]（七）决定机构
[bookmark: _Toc15024]各级公共就业服务机构
（八）申请条件和限制
1.申请条件
（1）在本省行政区域内的机关、事业单位、企业、社会团体、个体经济组织和民办非企业单位等各类用人单位（以下统称用人单位）招用的与其建立劳动关系的劳动者和与劳动者终止或解除劳动关系，及劳动者在本省区域内自主创业或灵活就业的，进行就业登记。
    （2）根据打包办其它服务事项申请人所选项要求申请。
[bookmark: _Toc17163]（九）申请材料
见附表《高校毕业生就业（含灵活就业）打包快办办事指南》
[bookmark: _Toc2920]（十）申请方式
1.窗口（现场）申请
2.各级人社公共服务机构
3.网络申请
（1）在青海省人力资源和社会保障厅网上办事大厅
网址：http://rst.qinghai.gov.cn/qhrst/index/
（2）“青海人社通”APP。
[bookmark: _Toc31987]（十一）办理方式
线上线下办理
[bookmark: _Toc15257]（十二）办理流程
详见下一页
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根据用户需求选项收集相[image: C:\Users\huangh\Desktop\1.jpg1]关证明材料
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（十三）办理时限
1.法定时限
180个工作日
2.承诺时限
45个工作日（企业按季度申报，符合条件后下个季度拨付补贴）
[bookmark: _Toc24866]（十四）收费情况
1.是否收费
否
2.收费依据及标准
无
[bookmark: _Toc18396]（十五）结果名称
根据申请人所选打包办其它服务事项结果
[bookmark: _Toc30170]（十六）结果送达
网络反馈
[bookmark: _Toc11982]（十七）咨询电话
在青海省人力资源和社会保障厅网上办事大厅查询各县（区）级、基层公共就业服务经办机构联系电话
网址：http://rst.qinghai.gov.cn/qhrst/index/
[bookmark: _Toc16090]（十八）监督投诉渠道
1.电话投诉
各省、市、州人社局办公室
2.窗口（现场）投诉
各级人社公共服务机构监督岗
3.网络投诉
青海省人力资源和社会保障厅网上办事大厅
网址：http://rst.qinghai.gov.cn/qhrst/index/
[bookmark: _Toc4845]（十九）办理进程和查询结果
1.现场查询
各级人社公共服务机构经办窗口
2.网址查询
（1）在青海省人力资源和社会保障厅网上办事大厅
网址：http://rst.qinghai.gov.cn/qhrst/index/
（2）“青海人社通”APP。
[bookmark: _Toc11071]（二十）办理时间和地点
1.办理时间
周一～周五；8:30～12:00；14:30～18:00（法定节假日除外）。
2.办理地点
（1）人社各级公共服务机构
（2）在青海省人力资源和社会保障厅网上办事大厅
网址：http://rst.qinghai.gov.cn/qhrst/index/
（3）“青海人社通”APP。
[bookmark: _Toc277]（二十一）完整版指南查询途径和获取方式
青海省人力资源和社会保障厅网上办事大厅
[bookmark: _Toc19937]网址：http://rst.qinghai.gov.cn/qhrst/index/
（二十二）附件
高校毕业生就业（含灵活就业）事项“打包办”办事指南
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	附件         
高校毕业生就业（含灵活就业）事项“打包办”办事指南

	类别
	可选择服务事项
	办理材料
	办理时限

	
	简称
	全称
	共性材料
	其他材料
	

	求职服务
	£就业政策法规咨询
	£就业政策法规咨询
	无
	无
	即时办理

	
	£职业供求信息、市场工资指导价位信息和职业培训信息发布
	£职业供求信息、市场工资指导价位信息和职业培训信息发布
	无
	无
	即时办理

	
	职业介绍
	职业介绍
	法人或经办人
身份证证明
	1.个人简历；2.营业执照副本。
	即时办理

	
	£公共就业服务专项活动
	£公共就业服务专项活动
	
	
	即时办理

	
	£职业指导
	£职业指导
	无
	个人简历
	即时办理

	登记服务
	£就业登记
	£就业登记
	本地户籍劳动者持本人有效居民身份证或社会保障卡，非本地户籍劳动者持常住地《居住证》（居民身份证或社会保障卡）。
	[bookmark: _GoBack]创办企业、个体经营、自主创业人员提供营业执照（省内企业无需提供，省外企业需提供）
	3个工作日

	
	£《就业创业证》申领
	£《就业创业证》申领
	
	1.失地农民和生态移民，须提供有关部门出具征用土地、领地、草场或退耕（牧）还林（草）的证明；2.《青海省就（失）业人员登记表》。3.复员退役军人须提供相关部门出具的证明或证件；4.刑满释放、假释、监外执行的，须提供司法部门出具的相关证明。
	5个工作日

	补贴服务
	£求职创业补贴申领
	£求职创业补贴申领
	
	1.享受城乡低保家庭应届高校毕业生提供家庭所在地民政部门出具的享受城乡居民最低生活保障的证明；残疾应届高校毕业生提供残联出具的残疾证明；已获得国家助学贷款的应届毕业生提供所在高校出具的证明；建档立卡贫困家庭提供所在地区出具的证明；2.学生证复印件；3.以本人身份证开户的银行账户和开户行全称；4.《补贴申请人员花名册》。
	30个工作日

	
	£高校毕业生社保补贴申领
	£高校毕业生社保补贴申领
	
	1.《企业新增岗位吸纳就业困难人员、高校毕业生和退役军人社保补贴申领表》；2.《吸纳就业人员花名册；3.招用人员的就业困难人员相关证明、高校毕业生和退役军人附毕业证书复印件和退役军人相关证明；4.招用人员的劳动合同复印件；5.社会保险机构出具的申报补贴年度企业为符合条件人员缴费的明细原始凭证（增减人员明细表）；6.上年和申请补贴年度在职职工工资花名册；7.企业银行基本账户等资料。
	45个工作日

	档案服务
	£档案的接收和转递（流动人员）
	£档案的接收和转递（流动人员）
	
	1.介绍信；2.调档函。
	即时办理

	
	£存档人员党员组织关系的接转
	£存档人员党员组织关系的接转
	
	党组织关系介绍信。
	即时办理

	参保服务
	£职工参保登记
	£职工参保登记
	无
	1.《缴费人员增加申报表》；2.《缴费人员减少申报表》
	网上申报、现场申报

	
	£社会保险费缴纳
	£社会保险费缴纳
	法人身份证
	1.法人证书；2.组织机构代码证。
	网上申报、现场申报

	
	£社会保障卡申领
	£社会保障卡申领
	本地户籍劳动者持本人有效居民身份证或社会保障卡，非本地户籍劳动者持常住地《居住证》（居民身份证或社会保障卡）。
	授权委托书
	即时办理
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